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Resumen

Como trabajo de grado modalidad pasantia, se realizé para el diario El Pilén de Valledupar
un manual de administracion y gestion de contenidos para las plataformas digitales, con el fin de
brindar la estructura y el manejo relacionado de las mismas, su acceso a la informacién y

contenidos de este medio de comunicacion de la capital del departamento del Cesar.

Dentro de la elaboracidn de este manual, se implementaron estrategias, pautas y
recomendaciones para el uso correcto y efectivo de las diferentes redes sociales que sirven como

nuevos canales de comunicacion.

Para el disefio del manual se abarcaron diferentes formatos y modelos existentes, los
cuales permitieron darle un mejor direccionamiento a este proyecto; ademas, de consultar a
expertos webmaster y profesionales en marketing digital que ayudaron a aportar conocimientos

bésicos en la recoleccién de informacion para la gesta del manual.

Este insumo servird como método de autocapacitacion, ademas aportara conocimientos
béasicos sobre el uso de las diferentes las redes sociales implementadas por el diario El Pilon de

Valledupar, Cesar.
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Introduccion

Debido a la gran expansion de las redes sociales como canales de informacién, los medios
de comunicacion tradicionales han adaptado sin duda estas herramientas vanguardistas, las
cuales han permitido con facilidad, compartir de forma agil e interactiva informacion y opiniones

que vienen de diferentes lectores o consumidores alrededor del mundo.

Estos nuevos canales de informacidn, se han convertido sin duda alguna en una
herramienta masiva de comunicacion, utilizada por todas las personas en general e incluso por

muchas empresas, ya que estas permiten un intercambio de informacion.

La mala utilizacién de las redes sociales puede generar un desaprovechamiento notorio
para cualquier empresa que no conozca la correcta utilizacion de los diferentes medios digitales,
y mas aun si este es un medio de comunicacioén, dado que el contenido a publicar, debe ser
analizado, planeado y debidamente ejecutado, para poder cumplir con los objetivos e intereses

plasmados por la organizacion.

Es por eso que el presente proyecto tiene como propdsito la realizacién de un manual de
administracion y gestion de contenidos para las plataformas digitales del diario El Pilén de
Valledupar, con el fin de mejorar el desarrollo de las actividades de los colaboradores en el area
digital de la empresa, quienes a traves de este insumo podrén adquirir nuevas practicas de

comunicacion que les permitira aplicar en el &rea mencionada.
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Este trabajo se encuentra dividido en cinco capitulos, el cual inicia con una breve
descripcion de la empresa, la misiéon, vision, los objetivos y la problematica por la que surge la
realizacion de este proyecto. El segundo capitulo menciona los enfoques referenciales que fueron
atiles para la realizacion de este documento. El tercer capitulo inicia con un diagndstico de
comunicacion en el area digital de EI Pilon, alli se encuentra el desarrollo y la presentacion de
resultados con respecto a la elaboracion del manual. Seguidamente el cuarto capitulo evidencia el
diagnostico final que se obtuvo con el cumplimiento de las actividades mencionadas en los
objetivos. Finalmente el quinto capitulo permite observar las conclusiones y las recomendaciones

con las que debe tratarse este proyecto para su total cumplimiento.

Este manual se convierte en una importante pieza de comunicacion que servira para
fortalecer y acompafiar el proceso de posicionamiento en redes para este medio de comunicacion,
creando contenidos y noticias de calidad que ayuden a potenciar la interactividad con la

comunidad lectora de este medio.



Capitulo 1. Disefio de un Manual de Administracion y Gestion de Contenidos

para las Plataformas Digitales del Diario el Pilon de Valledupar.

1.1 Descripcion de la empresa

El Pilén es un medio de comunicacion regional con méas de 20 afios de experiencia, este es

un diario que informa a toda la region del Cesar y La Guajira con responsabilidad.

Este periddico se destaca en el periodismo escrito, comenta y representa el acontecer

diario de la region, de manera veraz y oportuna.

El 6 de enero de 1995, EI Pildn se dio a conocer a la luz pablica; inicialmente la impresion
de este periddico fue dos veces a la semana, en el mes de septiembre del mismo afio la

publicacion se hizo inter-diario, lunes, miércoles y viernes.

En la actualidad este medio de comunicacién informa a sus lectores diariamente, ademas

del cuerpo general del periddico, este brinda a los lectores cuadernillos como:

Nuestros barrios (Informacion sobre las necesidades de los barrios en Valledupar y sus
alrededores) publicada los martes. Nuestro folclor (Cultura, musica, estilos de vida y actualidad)
publicada los domingos. Nuestro deporte (Deportistas destacados de la region) publicada los

viernes. Don Pilo (Evidencia necesidades en algunos sectores de la ciudad) publicada los jueves,



lo que ha permitido mantenerse como medio de comunicacion lider en noticias, trabajando cada

dia por mejorar la calidad de su producto.

1.1.1  Misién. Comunicaciones Integrales S.A., es una empresa productiva y confiable
que provee servicios de informacidn, formacion de opinion, impresos y publicidad, para
satisfacer con calidad las necesidades de la comunidad del Cesar y La Guajira.

(Pilén, 2001)

1.1.2  Vision. Comunicaciones Integrales S.A. es una red de medios de comunicacion de
alta calidad, modelo en la Costa Caribe colombiana por la excelencia de su talento humano,
rentabilidad y contribucion al desarrollo econémico y social de la region.

(Pilén, 2001)

1.1.3  Objetivos de la empresa.
e Publicar informacion veraz y oportuna para nuestros lectores.
e Promover la preservacion de nuestra cultura.
e Ejercer de manera ética y profesional nuestra labor al momento de informar, sin afectar

los derechos de nuestros lectores. (Pilon, 2001)

1.1.4  Descripcion de la estructura organizacional. El diario EI Pilon, tiene alrededor
de 150 funcionarios divididos en seis dependencias acompafiadas por un equipo humano
encabezado por la asamblea de socios y la junta directiva, conformando la estructura
organizacional de este medio de comunicacion. El diario El Pildn esté estructurado de la

siguiente manera:



Junta directiva: Gerente y asistencia gerencial, ayuda a direccionar el funcionamiento de

la empresa.

Direccién de contenido: Adjunta los temas y la informacion que seré publicada en el
periddico impreso, es el encargado de dar la autoridad para el inicio de una investigacién

periodistica.

Jefe de redaccion: Es la persona encargada de revisar la informacién escrita de cada

informe para que no exista ningln error de redaccion.

Periodistas: Profesionales encargados de informar de manera veraz, los hechos noticiosos,

son los encargados de realizar entrevistas, dar profundidad a un tema de interés y escuchar a la

comunidad.

Reporteros graficos: Disefian la estructura fisica del periédico.

Diagramadores: Realizan la estructura fisica del periddico.

Administracion pagina web del periddico. Periodistas encargados de crear contenido

periodistico, con el fin de difundir informacion a través de las redes sociales y la pagina web del

diario El Pilon.



Recursos humanos: Provee a la empresa de los recursos humanos idoneos para una

adecuada funcién de la organizacion.

Jefe financiero: Vela por la liquidez de la caja y el adecuado funcionamiento de los

recursos de la empresa.

Mercadeo: En esta dependencia se encuentran las personas encargadas de ofrecer los

periddicos a la ciudadania en las calles, quienes estan dirigidos por el jefe de circulacién y los

distribuidores.

’ JUNTA DIRECTIVA ‘

| GERENTE H ASISTENTE GERENCIA

DIRECTOIR DE

CONTENIDO
JEFE DE ADMINISTRADOR
REDACCION PAGINA WEB
PERIODISTAS
REPORTERO
GRAFICO

DIAGRAMADORES

JEFE DE RECURSOS |
HUMANOS Y PRODUCCION

I CcTP | l PRENSISTA |

INTERCALADORES

Figura 1 Estructura Organica de El Pilon

Fuente: Archivos internos El Pilon.
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1.1.5 Descripcién de la dependencia. Dependencia asignada: Direccion de contenido
periodistico, administrador del portal web y redes sociales en el area de comunicacion digital del

diario El Pilén de Valledupar.

Esta dependencia cuenta con un equipo humano de siete personas, quienes son los
responsables de difundir informacion y crear contenidos en las redes sociales, para los publicos

externos de la empresa.

Asi mismo, esta dependencia se encuentra liderada por el director de contenido del
periddico y el jefe de redaccion, con perfiles profesionales de comunicador social, apoyados por
un especialista en marketing digital, tres auxiliares de diagramacion y disefio, ademas del
comunicador social que esta a cargo de administrar el portal web www.elpilon.com.co y las
redes sociales de la empresa, (Facebook, Instagram, Youtube y Twitter), con el objetivo de

informar a los usuarios sobre las noticias de mayor interés a nivel regional y nacional.



1.2 Diagnostico inicial del area de comunicacion digital del diario EL PILON

Tabla 1

Matriz DOFA

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

MATRIZ DOFA

FORTALEZAS

-El periddico El pilon, se interesa
por obtener nuevos lectores.
-Cuenta con un espacio propio en
las redes sociales (Facebook,
YouTube Instagram y Twitter).
-La informacidn publicada es
confiable y veridica.
-Posee los equipos necesarios.
-El personal de esta dependencia
cuenta con voluntad para el
fortalecimiento de esta area.
-Los colaboradores del diario EL
PILON, son escuchados y
valorados.

AMENAZAS
-Existe competencia en el mercado
con otros medios de comunicacion
impresos y digitales de la region.

-Debido a la crisis econdmica por la
que transita el medio, se realiza
recorte de personal, lo que daria
ventaja a otros medios para
desarrollar mejor sus labores.

-No existe un manual que sirva

como guia para los empleados,

sobre el manejo de las plataformas

digitales.

-No hay mayor aprovechamiento de

todas las ventajas que ofrecen las

redes sociales.

-El uso actual que se le da a las

redes sociales en el periddico, no es

el mas acertado.

-Debido a la falta de recursos

econdmicos, el personal del area

digital es limitado.

-No existe un reglamento o politica

para el uso de las redes sociales.
FO

-Implementar periddicamente
capacitaciones para los empleados
encargados de administrar el area
digital de EI Pilon.

FA

-Socializar una estrategia de
comunicacion encaminada hacia el
mejoramiento de la imagen de la
empresa.

- Mayor reconocimiento del diario
El Pil6n en las redes sociales.
-Fidelizacion de los usuarios
existentes.

-Adquirir herramientas web que
faciliten el posicionamiento del
periodico.

-Reconocimiento por la calidad de
informacion en las redes sociales.
-Adquirir nuevos espectadores.

DO

-Fortalecer el area digital con un
recurso humano capacitado, para un
mejor desempefio en el area, para el
desarrollo de las actividades
establecidas en esta dependencia.

DA

-Dinamizar el portal web y las redes
sociales de EL PILON.

Fuente: Pasante del proyecto



1.2.1 Planteamiento del problema. Actualmente el uso de las tecnologias son
indispensables en las practicas y dindmicas sociales ya que estas facilitan el acceso a la
educacion, la informacién y el entretenimiento, orientando los contenidos de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de cada persona, al mismo tiempo logrando la satisfaccién de los

diferentes grupos de interés.

Los medios de comunicacion tradicional, reconocen la importancia de incluir sus
contenidos en las nuevas plataformas digitales como es el caso de el diario El Pilon de
Valledupar, que ha reunido sus esfuerzos para posicionar el periddico en las redes sociales, con
el fin de atraer un nuevo publico, pero no resulta del todo satisfactorio ya que los profesionales
encargados de administrar las redes sociales implementadas por esta empresa, no son orientados
y capacitados de manera adecuada, puesto que, adquieren un conocimiento practico dejando a un
lado la teoria. Sin embargo esta necesidad se ve limitada, debido a la falta de presupuesto para la
contratacion de un experto community manager que brinde instrucciones durante la elaboracién

de los trabajos asignados a los profesionales a cargo del area digital de la empresa.

Al interior del periddico es inexistente un documento base que soporte el ejercicio con el
que deben manejarse dichas plataformas, (portal web y las redes sociales Facebbok, YouTube,
Twitter e instagram) perdiendo el foco del objetivo del medio en crear un espacio de

participacién de doble via que ademas ayude a posicionar la empresa.



A pesar que la empresa posee una identidad positiva en las redes sociales, no posee un
manual guia sobre el uso de las redes sociales, lo anterior no le permite a los empleados contar

con una base que los oriente para la realizacion de sus funciones diarias.

Por tal razon se hace necesario disefiar un manual para el uso de las redes sociales, que
establezca los protocolos y las funciones que deben tener en cuenta para la utilizacion de las
mismas, brindando un método de autocapacitacion en la que puedan responder a las inquietudes
que se presenten durante el desarrollo de su labor, con el fin de que sea de facil comprension y
aplicacién en cada una de las publicaciones y contribuya con el mejoramiento de dicha

dependencia.

1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1  General. Disefiar un manual de administracion y gestion de contenidos para las

plataformas digitales del diario EL PILON de Valledupar.

1.3.2  Especificos.
e Diagnosticar el proceso de comunicacion digital del diario El Pilon.
e Establecer las politicas y protocolos de comunicacion en el manejo de cada plataforma
digital del diario el Pilon de Valledupar.

e Determinar los contenidos para la elaboracion del manual.



1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma

Tabla 2

Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma

Objetivo General Obijetivos especificos

Actividades a desarrollar en la empresa para hacer posible el
cumplimiento de los Obj. Especificos

Diagnosticar el
proceso de
comunicacion digital
del diario EL PILON.

Disefiar un manual Establecer las
de administracion y politicas y protocolos

gestion de de comunicacién en el
contenidos para las manejo de cada
plataformas plataforma digital del
digitales del diario  diario el Pilén de

EL PILON de Valledupar.
Valledupar.

Determinar los
contenidos para la
elaboracion del
manual.

-Realizar un diagnostico sobre el proceso de comunicacion utilizado
en las redes sociales.

-Revisar la existencia de documentos relacionados con un manual de
redes sociales en la empresa.

-Consultar las politicas béasicas de las redes sociales (Facebook,
Twitter, YouTube e Instagram).

-Formular las politicas para el uso de las redes sociales
implementadas por El Pilén.

-Entrevistar a los jefes del area para concretar el propésito de la
creacion del manual.

-Redaccién del contenido que llevara el manual.

-Elaborar un manual para el uso de las redes sociales.

-Analizar y seleccionar la tipografia, color, imagenes y tamafio que
llevara el manual.

- Socializar el manual con los jefes y empleados a cargo del area
digital de EI Pilon.

Fuente: Pasante



Capitulo 2. Enfoque referencial

2.1 Enfoque conceptual

Para el desarrollo de este trabajo, se realizaron consultas sobre distintos conceptos desde
diferentes enfoques, el cual permitieron ampliar la informacion y direccionar el rumbo de este

proyecto.

Comunicacion: La comunicacion consiste en la accion y el proceso de comunicar y
comunicarse mediante el intercambio de informacion en la que participa el emisor y el receptor

cumpliendo con el proceso de trasmitir y recibir un mensaje.

Segun Thompson (2008) la comunicacion es un medio de conexion o de union que

tenemos las personas para transmitir o intercambiar mensajes. (pag. 1)

Por su parte (Watzlawick, 1985, pag. 39) define la comunicacion como “Un conjunto de
elementos en interaccion en donde toda modificacién de uno de ellos afecta las relaciones entre

los otros elementos”.

La comunicacién es la funcion indispensable de las personas y de las organizaciones,
mediante la cual la organizacion u organismo se relaciona consigo mismo y su ambiente,

relacionando sus partes y sus procesos internos unos con otros. (George, 1974).

10
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Manual: Un manual esta basado en la difusion de informacion y este funciona como una

guia para el lector sobre un tema en especifico a traves de un lenguaje claro.

Ponce (2012) afirma que el manual es "Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una
manera facil de manejar (manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada

grupo humano en la empresa” (pag. 1)

Por su parte Duhalt Krauss (1977) define al manual, como "un documento que contiene en
forma ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia, politicas,
procedimientos, organizacién de un organismo social, que se consideran necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo” (pag. 20).

Redes sociales: Las redes sociales y el internet se han convertido en el canal mas utilizado
por su efectividad e inmediatez para comunicar e informar. Una red social es conocida como el
conjunto de individuos, grupos, comunidades y organizaciones deciden crear vinculos de

interaccion entre ellos.

Segun las autoras Danah Boyd y Nicole Ellison (2007) en su articulo “Social Network
Sites Definition, History and Scholarship” definen las redes sociales como servicios basados en
web que permiten a las personas construir un perfil pablico o semipublico dentro de un sistema
limitado, articular una lista de otros usuarios con quienes comparten una conexion, y ver y

recorrer su lista de conexiones y las hechas por otros dentro del sistema. (pag. 4)
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Sobre el concepto de redes sociales, analizamos la teoria de las redes sociales, donde puede
definirse como un conjunto bien delimitado de actores, individuos, grupos, organizaciones,

comunidades, sociedades globales.

El autor (Mitchell, 1959) afiade que las caracteristicas de estos lazos en tanto que
totalidad pueden ser usados para interpretar los comportamientos sociales de las personas

implicadas. (pag. 10)

Por su parte Castafieda y Sanchez (2010, pag. 28) argumentan que las redes sociales
ofrecen al usuario un amplio abanico de posibilidades en términos de herramientas de

publicacién y comunicacion.

Es asi como las redes sociales han venido transformando el mundo que conocemos, y a
pesar de las brechas generacionales, nos han permitido integrarnos a una cadena que es
sumamente dinamica y efectiva. “La verdadera revolucion estd teniendo lugar justo en este

momento, y son las redes sociales”, (Azua, 2009, pag. 126).

2.2 Enfoque legal

Para la ejecucion de este proyecto, se tuvieron en cuenta los requisitos legales y normativos

contemplados en la constitucion politica de Colombia.
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Capitulo Uno. Titulo 1 Derechos Fundamentales. Articulo 20. Constitucion Politica de
Colombia. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos
de comunicacion. Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la

rectificacion en condiciones de equidad. No habra censura”.

CONGRESO DE LA REPUBLICA
Ley 23 de 1982. “Sobre derechos de autor”
Esta ley trata sobre los derechos de autor, especificAndonos en los articulos 1y 2, los

cuales abordan textualmente lo siguiente:

Articulo 1: Los autores de obras literarias, cientificas y artisticas gozaran de proteccion
para sus obras en la forma prescrita por la presente ley y, en cuanto fuere compatible con ella,
por el derecho comun. También protege esta ley a los intérpretes o ejecutantes, a los productores

de fonogramas y a los organismos de radiodifusién, en sus derechos conexos a los del autor.

Articulo 2: Los derechos de autor recaen sobre las obras cientificas, literarias y artisticas
las cuales se comprenden todas las creaciones del espiritu en el campo cientifico, literario y
artistico, cualquiera que sea el modo o forma de expresion y cualquiera que sea su destinacion,

tales como: los libros, folletos y otros escritos.
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CONGRESO DE LA REPUBLICA
Ley 1341 de 2009 Sociedad de la informacion y la organizacion de las Tecnologias de

la Informacion y las Comunicaciones TIC

TITULO I

CAPITULO |

Articulo 3°. Sociedad de la informacién y del conocimiento. El Estado reconoce que el
acceso y uso de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, el despliegue y uso
eficiente de la infraestructura, el desarrollo de contenidos y aplicaciones, la proteccion a los
usuarios, la formacion de talento humano en estas tecnologias y su caracter transversal, son

pilares para la consolidacion de las sociedades de la informacidn y del conocimiento.
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Capitulo 3. Informe cumplimiento de trabajo

3.1 Presentacién de resultados

Durante las 16 semanas en las que se desarrollé la pasantia Profesional en el diario EL
PILON de Valledupar, Cesar, se logré cumplir con los objetivos y actividades propuestos en un

principio en el plan de trabajo establecido.

Area digital del periddico El Pilon.

Objetivo. Diagnosticar el proceso de comunicacion digital del diario El Piléon.
Actividad 1. Realizar un diagnostico sobre el proceso de comunicacion utilizado en las

redes sociales.

Informe. Para el cumplimiento de esta actividad, fue necesario realizar acercamiento con
los colaboradores del area digital durante una semana, ya que son estos los que conocen con

detalle como es la comunicacion empleada en las redes sociales.

Las formas de comunicacion elegidas para este diagnostico fueron: El lenguaje utilizado en

redes, informacion de mayor preferencia y la periodicidad de las publicaciones.

Diagnostico. Lenguaje utilizado en redes.
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Por ser un medio de comunicacién con una amplia trayectoria, se utiliza un lenguaje
periodistico estructurado en cada uno de sus informes periodisticos, sin embargo, se evidencid
que a través de las redes sociales este lenguaje no es acertado, ya que muchas veces resulta ser
incomprensible para los lectores, teniendo en cuenta que este medio llega a distintos sectores del
departamento, y muchos de ellos desconocen el significado de algunas palabras empleadas por
los periodistas en cada uno de sus informes, lo que ha promovido una serie de comentarios

negativos en las redes sociales, ya que los ciudadanos esperan una noticia con informacion clara.

Por tal razon se determind crear un plan de accion inmediato en el que los periodistas que
cubren diferentes fuentes, descarten el lenguaje confuso sin dejar de lado su criterio como
periodistas, utilizando palabras claves que ayuden a la comprension del mensaje que se desea

trasmitir.

Diagnostico. Informacion de mayor preferencia.

Los nuevos métodos de comunicacion han cambiado la perspectiva de los lectores sobre el
consumo de noticias, hoy en dia se emplean las redes sociales para llegar a un nuevo publico,
convirtiéndose en una ruta de mayor preferencia por parte de la ciudadania. La interaccion y
participacion por parte de los usuarios en las redes sociales implementadas por El Pilon es

constante, debido al impacto que generan las noticias publicadas alli.

A través de la herramienta Analytics, se evidencia que por parte de la ciudadania la

informacidn de mayor preferencia son los hechos que afectan al departamento del Cesar,
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incluyendo temas de salud, noticias judiciales y culturales, sin embargo es necesario apostarle a

las redes sociales como un canal de difusién potencial, ya que es un medio rapido y efectivo.

http://elpilon.com.co

elpilon.com.co

Vision general

Todos los usuarios
100,00 % Numero de visitas a paginas

Visién general

® Numero de visitas a pdginas

200.000

100.000

[AIR AL INFORME

1 ene. 2017 - 21 dic. 2017

abril de 2017

Numero de paginas vistas

Numero de visitas a paginas dnicas

14.935.767 11.935.556
-M-—w-—-;-g.. ML%H-—M’-“—-_.

Impresiones de paginas de

Ingresos de AdSense AdSense
179,63 USS 3.898.818

julio de 2017

Promedio de tiempo en la
pagina

00:02:25

B

Bloques de anuncios de
AdSense vistos

7.592.864
izl Sl

octubre de 2017

Porcentaje de rebote Porcentaje de salidas

69,04 % 53,61 %

A b B e remig,

Nimerode % Numero de visitas a

Pagina visitas a pdginas  pdginas
1./ 4052022 [l 2713%
2. /noticias/judicial/ 471.447 | 316%
3. /?theme=elpilon2014mov 342133 | 229%
4. /noticias/valledupar/ 93.913 | 0,63 %
5. /noticias/entretenimiento-2/ 80.782 | 0,54 %
6. /;r;ﬁm|steno-educacwon-com|5\on-nacmnal-del-serwcwo-cwn-abren-convocatorla-nuevo-concurso-docem 76276 | 0,51%
7. /pillan-una-pareja-relaciones-balneario-hurtado/ 63.000 | 042%

8.

9.

Jla-llamada-que-anuncio-la-muerte-de-kaleth/

/sociales/

10. /las-mujeres-martin-elias/

Figura 2 Estadisticas Plataforma

Fuente: Plataforma Analytics

59119 | 040%
51985 | 035%
51253 | 034%
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Diagndstico. Periodicidad de las publicaciones.

Para el cumplimiento de esta actividad, a través de una bitacora de registro se observo el
funcionamiento de la herramienta Analytics utilizada para medir la frecuencia con la que se
venian realizando publicaciones diarias en las redes sociales. Se evidencié que normalmente se
publicaban alrededor de 3 noticias al dia en cada red social, la primera a las 09:00 a.m. la
segunda a las 12:00 m. Y finalmente a las 04:00 p.m. si existia un hecho de Gltima hora, se abria

un espacio para realizar una publicacion mas.

COMUNICACION DIGITAL DEL DIARIO EL PILON

ELBPILON

T e mtuns

BITACORA

Observacion Tiempo Descripcion

Hesramiania Google Analylics 2 dias Google Analylice &8 una
harramientas de andisiz web
pratuila que facilita datos &
niormnes sobre bdaha gue pass
una pagina web, ademais
naliza aspecios como el
mero de visilas diaias por
uanias, ¥ su duraciin en la
gina, el alcance ¥ el anden de
= malicias mas leidas.

Homens de pubbcacionas por 10 ddias lursa & domings, en k&8s
ja en lag redes gociales adas gocidales Facebook,
Facabook, Twilker & Inagram) & Imslagram, S realizan)
publicacione s por dia

Horarios de publicacion  de 12 dias e evidencia que los
Pealicias anlas redes socdales. minigiradares dal las redes
oclales, Fealizan
blicaciones e horaios dey
GO0 am. 1200 me O
AT

Figura 3 Bitacora
Fuente: Pasante de Comunicacion Social
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Este diagnostico fue clave para establecer en el manual los horarios que generan mayor
namero de visitas en las plataformas digitales e identificar para cada red social las
recomendaciones de uso, de tal manera que brinde un alcance 6ptimo en cada publicacion a
realizar, mientras que ayuda a despertar el interés por parte de los ciudadanos de seguir

manteniéndose informados en este medio de comunicacion.

Objetivo. Establecer las politicas y protocolos de comunicacién en el manejo de cada

herramienta digital del diario el Pilon de Valledupar.

Actividad 1. Revisar la existencia de documentos relacionados con un manual de redes

sociales en la empresa.

Informe. Se realizaron varias consultas a los jefes del area digital via correo electronico, y
el acceso a los registros y datos del diario El Pilon, en la basqueda de documentos similares a un
manual de redes sociales, con dificultad y sin una respuesta positiva se conocié que no existe un

manual y ningln documento sobre el manejo de las redes sociales.

Las personas que estuvieron encargados de administrar las plataformas digitales de esta

institucién lo hicieron de manera empirica.

El manual de administracién y gestion de contenidos para las plataformas digitales del
diario el pilon de Valledupar, sera el primer insumo de este tipo para este medio de

comunicacion que beneficiara principalmente al area digital de esta empresa.
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Actividad 2. Consultar las politicas basicas de las redes sociales (Facebook, Twitter,

YouTube e Instagram).

Informe. Para la ejecucion de esta actividad se consultaron en las principales paginas
oficiales de cada red social utilizada en EIl Pilon, tal y como son Facebook, Youtube, Twitter e
Instagram, utilizando como herramienta el buscador de Google en internet, para adoptarlos en el

desarrollo del manual.

En la recoleccion de documentos sobre las politicas que manejan en estas redes sociales, se
conocid que son establecidas para el buen funcionamiento y desarrollo de las mismas, quienes
estan regidos por diferentes condiciones de uso que los usuarios deben aceptar si desean acceder

a las mocionadas redes sociales.

Es importante crear una politica para el uso de las redes sociales en el diario el pilon,
donde se destaquen los lineamientos basicos para el manejo y la operacidn de estos novedosos

medios de comunicacion.

Actividad 3. Formular las politicas para el uso de las redes sociales implementadas por El

Pilon.

Informe. Las politicas de uso para las redes sociales utilizadas por el diario EL PILON, se
formularon teniendo en cuenta los objetivos de la empresa Yy los propdsitos detallados para la

creacion del manual de administracion y gestion.
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Para el cumplimiento del objetivo en el que se busca establecer politicas y protocolos de
comunicacion en el manejo de cada herramienta digital del diario el Pilon de Valledupar, se
realizd una consulta general sobre las politicas para el uso de las diferentes redes sociales, con el
fin de que los empleados las manejen con el criterio adecuado y ademas con sentido comun,
redactadas de manera clara y contundente, para no dejar vacios o generar dudas en los

empleados, escrito de la siguiente manera:

Es conveniente adoptar las politicas de uso para las redes sociales de la empresa, esto
ayudara a que su imagen sea de mayor credibilidad y ademas obtenga mejores practicas de

uso.

Comunicacion dentro y fuera de la empresa.
Es importante mantener la comunicacion dentro y fuera de EI Pilon, ya que esto permitira
un flujo de informacion acertada entre los distintos departamentos que conforman la

organizacion.

La comunicacidn es clave para cumplir cada propdsito planteado por este medio, por ende,
si existe una buena comunicacion en El Pilén, existira un clima laboral optimo y con certeza
cada uno de los empleados reflejaran la motivacién seguridad que les trasmite este medio de

comunicacion a su publico receptor en las redes sociales.



22

Veracidad y transparencia en la informacion.

Como principio ético en EI Pilén la veracidad en la informacion es fundamental. Es
preferible caracterizar el medio por brindar a los ciudadanos informacion acertada, que perder la
credibilidad con noticias falsas por conseguir mayor audiencia y generar competencia con otros

medios.

El Pilon como medio de comunicacion lider en el departamento del Cesar, debe informar

con responsabilidad y transparencia.

Ser objetivos con la informacién.
Es importante comunicar responsablemente desde la objetividad, sin tomar partido y sin
perder el sentido periodistico, ser transparentes con el contenido que se desea transmitir y

ademas de brindar calidad en la informacion.

Dinamismo y participacion.

El Pilon ademas de publicar contenidos noticiosos en el periddico impreso, genera
informacidn en las redes sociales, por tal razon es importante aprovechar estas plataformas de
comunicacion para fomentar el dinamismo y la participacion de los usuarios en las redes, esto
permitira un mayor feedback por parte de los usuarios en cada una de las publicaciones, por otra
parte servira para posicionar el medio de comunicacion, ya que el publico objetivo se sentira

como parte de la empresa.
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Actividad 4. Entrevista a los jefes del area para concretar el propdésito para la creacion del

manual.

Informe. Para el cumplimiento de esta actividad, se realizaron reuniones con los jefes a
cargo del area digital del diario El Pilon, encabezadas por directora y periodista, Ana Maria
Ferrer, el jefe diagramador Giovanni Sierra y los coordinadores de contenido, el comunicador
social, Martin Mendoza y el profesional en marketing Sergio Daza, se destaco la necesidad de
crear un manual guia, que brinde a los profesionales a cargo de esta area las herramientas
necesarias para capacitarse y de esa manera brindar un contenido de calidad para los lectores del

portal web y las redes sociales del diario EI Pilon de Valledupar.

Ademas se destacaron los contenidos que deben incluirse en el manual, por medio de
pautas y recomendaciones de comunicacion hacia los usuarios, reaccién ante sugerencias,
criticas, comentarios ofensivos y constructivos por parte de los usuarios, uso de hashtag,
etiquetas y créditos, ademas de crear contenido que impulse a las buenas practicas en cuanto al
respeto y la prudencia con el que debe tratarse el sitio web y las redes sociales de El Pilén, lo

que ayudara a evitar polémicas y malestar en la comunidad virtual.

En la entrevista a los jefes del area, se interrogo sobre la necesidad de la creacién de un
manual guia de redes sociales (Ver entrevista anexo N°1) A continuacion, se detallan los

interrogantes utilizados para los objetivos establecidos en esta actividad y las respuestas.



Respuestas

Pregunta 1:

Aun no existe un manual de redes sociales en el periodico El Pilén, porque nadie ha tenido
lainiciativa de crearalo.

Pregunta 2:

Es pertinente la creacién inmediata de un manual para el uso de las redes sociales, puyes
este ayudaria seria Util en nuestro departamento, ayudaria a que nuestros empleados
tengan una guia sobre el uso de las mismas.

Pregunta 3:

Basicamente el beneficio seria para toda la empresa, ya que vamos a tener empleados
mejor capacitados y eso van a reflejar a nuestro publico. los administradores de la redes
sociales adquieren nuevas practicas de comunicacion en redes lo que ayudara a
promover de una manera mas acertada nuestra empresa en las redes.

Pregunta 4:

-Manejo de informacion en las redes sociales
-Usoderedes sociales

-Estrategias para utilizar en las plataformas digitales
-Recomendaciones de uso.

Figura 4. Respuestas

Fuente: Autor de la pasantia

Actividad 5. Redaccion del contenido que llevara el manual.

Informe. En esta actividad se lleg6 a un acuerdo con los jefes a cargo del area digital del
diario El Pilén y en el que se dio acceso a la realizacion de este insumo como beneficio para la
empresa considerandolo de suma importancia para el area digital del diario El Pilon de

Valledupar.
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Se realizaron entrevistas a los sujetos expertos en el tema, ademas se ejecutaron diferentes
consultas en las diferentes plataformas digitales sobre las ventajas de un manual dentro de una
empresa, se destacaron y desarrollaron los principales temas a abordar en el manual de
administracién y gestion de contenidos para las plataformas digitales, se definieron los temas
especificos para el manual, entre los contenidos se destacan: la importancia de las redes sociales,
acompafiadas por recomendaciones de uso de las mismas, destacando los roles para los
administradores de las redes sociales y ademas se describieron los horarios puntuales para la
publicacién de noticias en este medio, con el fin de que se genere mayor nimero de visitas por
diarias por cada publicacién, teniendo en cuenta que el funcionamiento de cada red social es

diferente.

Para la redaccién de este manual se utiliz6 un lenguaje claro y de facil comprensién,
ademas se buscaba que este manual gozara de calidad en cuanto al contenido y disefio, para

utilizacién apropiada del mismo.

Ademas se consultaron distintas fuentes que sirvieron como guia para la realizacion de
este manual, se destacaron aspectos de comunicacion digital y se verifico a través de Google
Analytics por medio del portal web del diario El Pilon, el tréfico por noticia que genera este
medio de comunicacion y su influencia en las redes sociales; se evidencié que facebook y

Twitter son las plataformas digitales por el cual los usuarios ingresan a leer las noticias.

En la actualidad El Pilén en la pagina oficial de Facebook tiene 72,8k seguidores. En

Twitter cuenta con 88,7k seguidores. Instagram 68,2k seguidores.



K Estadisticas

SEGUIDORES Ver més
0,
43% 57%
Hombre
" Mujeres
Edad 25-34

La mayoria de tus seguidores
estan en este rango de edad.

Valledupar
Bogota
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PUBLICACIONES Ver méas

©a QB O @

Figura 5. Estadisticas Instagram

Fuente: Red social Instagram de EI Pilén.

Sus Tweets consiguieron 1.3M impresiones en este periodo de 28 dias

SUS TWEETS
Durante este periodo de 28, consiguio
48.5K Impresiones por dia.

Wednesday, January 3, 2018
I Impresiones Organicas 28,994

Interacciones
Tweels WIESSENELELIEE Tweels y respuesias § Tweets 1 :

Mostrar 28 dias con frecuendia diana

Promocionado

Figura 6 Estadistca Twitter

Fuente: Red social Twitter de EI Pilén.
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Objetivo. Determinar los contenidos para la elaboracion del manual.
Actividad 1. Elaborar un manual para el uso de las redes sociales de forma sencilla para la

comprension del lector.

Informe. En el desarrollo de esta actividad, se utiliz6 como programa para la diagramacién
del manual CoreIDRAW, una herramienta que permite editar de manera practica y sirve ademas

para la elaboracién de cartillas, revistas y folletos debido a sus ventajas.

Actividad 2.Analizar y seleccionar la tipografia, color, imagenes y tamafio que llevaréa el

manual.

Informe. En el proceso de disefio del manual también se tuvo en cuenta el tipo de letra a
utilizar, los colores a implementar de acuerdo a la identidad institucional de EL PILON, y la

eleccion del formato apropiado para la elaboracién de esta herramienta.

Tipo de letra: Para la constitucion textual del documento, se eligid la fuente tipografica
Microsoft Sans Serif, con un tamafio de fuente de 12 pt, ya que esta tipografia permite al lector
observar con claridad la composicion de textos, sin que el lector pierda el rumbo entre los
renglones.

r E 20084 - Encajaren - EE

(} Microsoft Sans Serif » 1l2pt -

Figura 7 Tipo de Letra

Fuente: Corel Draw
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Colores: Se eligié el color que el color rojo y blanco tanto en la parte interna como externa
del manual, debido a que son esos los colores de identidad institucional en el diario EL PILON

de Valledupar.

Formato: se determind que el tamafio del manual debe ser de 16 x 21cm, ya que es un
formato apropiado para la realizacién de manuales debido a que es pequefio y practico para

portar.

Por otra parte, el manual destaca las caracteristicas de cada red social y ademas muestra
imagenes que exponen ejemplos para la facil comprension de lo que se encuentra plasmado en el
modulo, con el objetivo de que los receptores comprendan y apliquen las pautas recomendadas

en el manual.

Actividad 3. Socializar el manual con los jefes y empleados a cargo del area digital de El

Pilon.

Informe. Una vez revisado el disefio y la redaccion del contenido del manual, se determind
el material de impresién de este material, se establecio imprimirlo en papel propalcote debido a

la calidad de su material, de esta manera el manual no se deteriorara con el uso y el tiempo.

Se realiz6 una reunion con los jefes a cargo del area, para evidenciar la entrega del
borrador del manual, ya que este estara sujeto a correcciones antes de su impresion final; en esta

reunion los lideres recibieron con satisfaccion este insumo, debido a que vieron materializado lo
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que un dia comenz6 como una idea para fortalecer el area de comunicacion digital del diario El

Pilon.

Ademas se socializd cada punto plasmado en el manual, donde con atencidn escucharon y

recibieron con agrado las recomendaciones sugeridas.
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Introduccian
Internet

Redes sociales

;Para gué sirven las redes sociales?.

Importancia de las redes sociales en una empresa

“entajas que ofrecen las redes sociales

Recomendaciones de administracidn para las redes sociales
Politica de uso de las redes sociales para EL PILON

Facebook.

Introduccidn

Palabras claves

Como crear una pagina en Facebook
Recomendaciones de uso

;Con que frecuencia publicar?
Publicidad

Bvaluacion de presencia en Facebook
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#Como subir un video en YouTube?
Evaluacion de presencia en Youtube

Recomendaciones generales para la publicacion de contenido en
redes sociales

iComo actuar ante un error, criticas y sugerencias en redes
sociales?

Plan de crisis para redes
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Descubrir la importandia de las redes sociales en una empresa, es de
suma importancia, ya que estas han sido utilizadas como espacios de
interaccion y comunicacion entre una organizacion y sus publicos.
Ademas de difundir informacion, las empresas deben crear un vinculo
cercano con los usuarios, para que exista una comunicacidn fluida
entre ambas partes.

Para este fin, el diario EL PILON, ha creado cuentas en las redes
sociales més utilizadas actualmente. Por tal razdn se cree que existe la
necesidad de realizar un manual gue oriente y brinde las pautas y
recomend aciones basicas para la utilizacion ¥ manejo de las redes
sociales con el propdsito de promover las buenas practicas en los
nuevos espacios de comunicacion.

El presente manual, tiene el objetive de servir como guia clara y
precisa, gue permita llevar a cabo una Sptima operacién desde las
actividades que debe desarrollar el personal a cargo del area digital
del periddico EL PILOM.

Una de las cualidades que tiene el internet y las redes sociales, es
inmediatez con la que se divulga una informacion, a través de este
manual, se exponen algunas pautas v practicas que brindaran una
fluidez de informacian y participacion enla institucion,

Este documento serd un material de apoyo que ayudara a mejorar la
visibilidad en el portal web v las redes sociales de la empresa, de
forma ordenaday puntualizada encada actividad.
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INTERNET

El Internet, es un sistema mundial de redes de computadoras
conectados entre si que permite el intercambio de informacién
ode recursos gue nacid con el fin de ahorrar tiempoy trabajo.

El cientifico britanico Tim Berners-Lee creador de lo que hoy se
conoce como las 3 W (World Wide 'Web) en el afio1989,
trabajaba en unos laboratorios junto a sus compafieros donde
perdian mucho tiempo intentando recolectar datos de
experimentos realizados y finalmente debian empezar desde el
principio.

El internet fue creado en 1969 como un proyecto militar al que
denominaron AEPAMET, en Estados Unidos donde se vincularon
cientos de ordenadores.

Fue entonces cuando le llamé la atencién crear un proyecto de
hipertexto global, que consiste en entrelazar toda la
informacién disponible en la red, en los distintos servidores y
documentos interconectados, con el fin de establecer enlaces
entre documentos por medio de palabras o imagenes.

Desde entonces el intemet ha revolucionado el mundo y la
forma de comunicarse, siendo un aliado que ayuda a conectar y
distribuir informacién con tan solo unclic.
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tPara qué sirven las redes sociales?

La mayoria de las personas que estan a nuestro al redor tienen cuenta
electronica en por lo menos una red social, ya sea Facebook, Youtube,
Twitter, Instagram entre otras.

Las redes sociales, son plataformas digitales utilizadas para comunicarse,
®ayudan a interactuar entre personas alrededor del mundo, contansolo un
clic.

Las redes sociales y el internet crean vinculos, que ayudan a mantener una
relacion sobre distintas afinidades y gustos de los usuarios que hacen parte
deestas plataformas.

Millones de personas invierten varias horas al dia en ellas, con el fin de
conocer, generar nuevas conexiones, informarse sobre algun hecho o
simplemente buscar distraccion, los cierto es que todas las redes sociales
permiten lainteraccion entre sus miembros.

Una red social permite construir una identidad que se fortalece a través de
la informacidn que se comparte en las plataformas digitales.

Importancia de las redes sociales en una empresa

> Es importante que las empresas de hoy empleen como estrategia de
posicionamiento las redes sociales, con el fin de crear estrategias dentro
del marketing digital para que ayude a generar una interaccion en los sitios
web y las redes sociales de la empresa.

El consumidor de este siglo se encuentra en las redes sociales, por eso si
una empresa desea obtener nuevos clientes y desea expandir su producto,
debe entrar en la era digital, no como exigencia, sino como necesidad, si
4:‘-."' #una entidad desea avanzar en el mundo hoy.
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Redes sociales, es sinonimo de negocio, reconocimiento, marca,
diversidad, empresa, producto, etc..Por eso, cada dia evoludona |z
manera de hacer negocios y conseguir nuevos clientes ousuarios.
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En este sentido, las redes sociales ademas de informar permiten crear
espacios de interaccion con las partes interesadas. Funcionan como una
plataforma digital en la que si se usa correctamente, se pueden aprovechar
las ventajas que esta ofrece dentro de una organizacion.

Ventajas que ofrecen las redes sociales z_: g

Son impresionantes las ventajas que ofrecen estas plataformas, una de ellas
es el poder que tiene para relacionar personas y crear vinculos emocionales *_\ ?
conel fin de encontrar fidelidad en &l campo empresarial y personal. /4
d
Mayor posicicnamiento (SEQ)
Las redes sociales aportan un mayor ndmero de trafico en las paginas
oficiales de una organizacion, medio de comunicacion, entre otros, lo
anterior  proviene en un mejor posicionamiento en los motores de

busqueda (Google).

Si publica con constancia, y hay calidad de contenido en sitio web, tendra
mayor posibilidad de obtener un sin nimero de visitas diarias por cada .

publicacion que realice en su empresa, recuerde que este &s un punto clave= ‘.i
para hacervisible su organizacion.

Permite la interaccion
Como empresa, usted debe mantener fidelidad con sus clientes, usuarim,@

lectores, compradores y demas, no pierda la oportunidad de enviarle un
mensaje o preguntarle a sus clientes si se encuentran satisfechos con un
productc o con una informacidn brindada, esto ayudara a darle
participacidn en su organizacion a su publico y ademas conseguira
fidelizarlos.

.

-

SN\

Ayuda a mantenerse actualizado
Muchas personas eligen como fuente de informacion noticiosa las redes
sociales, en general la poblacidn juvenil visitando las paginas web de los
I npncidg; medios, regionales, nacionales einternacionales.

") Bl
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Esto debido a la inmediatez de la informacidon a través de redes
sociales como Facebook y Twitter.

Es importante que cada organizacidn alimente con frecuencia sus
plataformas digitales, esto ayudaraa que los usuarios recuerden con
mayor frecuencia su empresa y el tipo de informacion que usted
continuamente publica.

Por tal razon se deben incluir mecanismos de participacion dirigidos
a lacomunidad digital, ademas recordar la direccion dela pagina web
¥ &l nombre de su empresa al iniciar o finalizar una publicacion, ya
sean fotos, boletines, comunicados, imagen de productos o
informacion noticiosa,

-Antes de realizar esto, se debe identificar un
piiblico especifico, el cual pueda aprovechar
al maximo la informacitn que usted desea
transmitir.

-Elegir las redes sociales que cree
convenientes para obtener un alcance dptima
enlos usuarios.

Tenga en cuenta, cual es la red social mas utilizada por los usuarios
en el espacio en el ambito en el que se desenvuelve su empresa
(Politico, cultural, social, informative, mercada), el objetivo es el de
identificar las caracteristicas de su audiencia para asi exponer su
producto en la red social que mas le genere visitas, de ese modo su
publicacion sera todo un éxito.

Es importante que usted cree un vinculo con sus seguidores,
manteniendo un lenguaje amable y calido, con el que los usuarios se
sientan identificados con su marca, de tal forma que pueda identificar
qué tipo de informacion les gusta, cuales son sus necesidades y

gustos.
(]
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Recomendaciones de administracitn para las redes sociales

En la actualidad, se ha hecho mas comin que las empresas empleen
un area digital en su empresa, y con ella la gestidn de comunicadian
en redes sociales, tal como es el caso del diario EL PILON, siendo un
perigdico colombiano cuya mayor circulacion estd centrada en el
departamento del Cesar

Es de suma importancia el desempefio que emplee el comunicador o
la persona a cargo de direccionar el drea digital del diario EL PILON ya
gue de esta depende la aceptacidn que tendra por parte de los
usuarios en las redes sociales implementadas por la empresa.

El profesional tendra como tarea dedicar esfuerzos encaminados
hacia el beneficio de la institucion en las nuevas formas de
comunicacion existentes, por tal razon debe implementar estrategias
encaminadas a la comunicacion, marketing, publicidad, ademas
posicionar la institucion en relacion con otras organizaciones
dedicadas ainformar.

Crear vinculos con los usuarios v clientes externos, ayudara a lograr
una interaccion permanente con los mismos, de esta manera se
lograra conocer el publico objetive de la empresa vy el tipo de
mensajes que seran emitidos en las diferentes plataformas digitales
de EL PILON.

El administrador de las redes sociales y el portal web de una
empresa, debe:

-Serinnovador

-crear contenido

-Ser objetivo con lainformacion

-Alimentar con frecuencialas redes socdiales

-Editar informacion de |la pagina web.

-Responder mensajes y analizar el alcance de cada publicacidn.

=
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Politica de usa de las redes sociales para EL PILAN

Es conveniente adoptar las politicas de uso para las redes sociales de
la empresa, en este caso El Pilon de Valledupar crea y adopta politicas
gue ayudaran a que su imagen sea de mayor credibilidad y ademas
obtengamejores practicas de uso.

Comprometidos con el proposito de informar  veraz e imparcialmente
¥ con alto nivel de responsabilidad; esta politica se articula con el
objetivo o propasito  empresarial, permitiendo que la organizacdidn
desarrolle sus principios junto a las diversas actividades inherentesa la
empresa.

*Comunicacitn dentra y fuera de la empresa.

*Veracidad y transparencia en |a infarmacin.

*Dbjetividad en la informacitin.

*Dinamisma y participacitin de los diferentes piblicos internos
y externos de la organizacitn,
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FACEBDOK

Introducciin
Palabras claves
*Red =social
*Fan Page
*Perfil
*lsuarios

Esta red social permite a los usuarios mantenerse conectados,
funciona como una plataforma en la que se puede enviar y recibir
mensajes a través de un chat, ademas crea vinculos con los usuarios
gue comparten sus opiniones y gustos, en esta red social los
usuarios pueden crear un perfil con su nombre y correo electronico
con el fin de establecer vinculos para compartir informacian, a través
de mensajes, enlaces, videos o fotografias.

Esta es la red social con mas usuarios inscritos a nivel mundial, a
demas es considerado como la red sodal con mejor
posicionamiento en el mercado.

La diferencia de Facebooky las otras redes sociales, es que mantiene
un dinamismo que mantiene actualizado a todos sus usuarios sobre
los que ocurre en el instante (si han hecho un comentario, agregado
una foto, video).

El objetivo de Facebook es el de conectar a personas y este ha tenido
un gran avance en cuento el ambito empresarial, ya que pequefas,
medianas y grandes empresas eligen esta red social paramostrarse y
dara conocer sus productos.
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1: En la pagina principal de la red social, aparece la opcion de Crear una
pagina. Haga clic alli si desea continuar con el proceso.

AR
X

r
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ATTNAT T

2: Debe seleccionar el tipo de pagina que desea crear enuna categoria.

3: Elija una subcategoria, alli debe utilizar el nombre de su empresa para
que resulte facil encontrarla en lared.

Se recomienda que en las Fan page institucionales incluyan su nombre, por
gjemplo: https:/fwww.facebook.com/pages/-Elpilon.com.co esto ayudara a
darle fuerza a la cuenta y ademas facilitara la busqueda de los usuarios.

4 Complemente informacion de su empresa de forma clara, una vez haya
realizado este proceso, afada varias direcciones web de su empresa para
brindarle al usuario mas opciones de blsqueda.

5 Agregue una foto de perfil, alli debe incluir €l logo de su empresa, es
importante dar una buena impresion de lainstitucion.

f

T

Fasabesd v ayudas i ¥ Bampartic Abre una cuenta

oon |ag parsonas e forman parte de havida Exgrafis ¥ 0 merd miempre

- -
|
t.

b

e

Facha o fe miania

0 %[ e v|2m v | Ermwom

MuEr O Hombie

[ SE—
| i



FACEROOK

nWS

¥

Crear pagina de facebook, no un perfil. A

L]

La ventaja que tiene esta red social, es que sabe diferenciar entre los »
usuariosy las empresas que hace parte de esta plataforma, porellos es

necesario que como institucion cree un Fan Page antes que un perfil, ya B
que este ofrece mayorvisibilidad y no exige un limite de amigos. %

En el caso del diario EL PILON de Valledupar, la pagina de Facebook, '\
extenderd a la empresa a un nuevo plblico y ademas abrira puertas y

dara ventajas en cuenta a visibilidad, ya que el cliente de hoy se esta
adoptando a las nuevas tecnologias y con ella al uso de las redes:
sociales.

Como empresa se implementar el uso del Fan Page, los usuarios no
tendrdn que enviarle una solicitud de amistad, simplemente tendran la
opcion de dar clic a un "Me gusta” en su pagina y de inmediato haran A~
parte de su comunidad en Facebook. e

Es importante mantener constante actualizacién en una Fan Page é’f
interactuar con los ciudadanos e identificar sus necesidades y gustos.

i\bf‘ AN A
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AMlimentar con frecuencia la pagina, dinamizandno |os contenidos

Es de suma importancia que en EL PILON, al crear una pégina
institucional, se dinamice con un contenido apropiado, teniendo en
cuenta los valores corporativos de la institucion, y ademas quevaya dela
mano con el objetivo de la empresa.

Para nadie es un secreto, que una pagina sin contenido, es una pagina
muerta, aburrida y poco atractiva, por tal razdn  es necesario que las
publicaciones sean por lo menos una vez al dia, y seria mucho mejor,
publicar de dos a cuatro veces por dia con fotografias, imagenes,
informacién de interés, videos sin dejar a un lado la participacion que
deben darle a los usuarios seguidores de sus paginas.

Publique contenido propio

EL PILON es un medio de comunicacion con afios de experiencia, por tal
razon cuenta con profesionales iddneos y ademas es una empresa
confiable y lo mismo debe proyectar en las redes sociales de la
institucidn, los usuarios deben identificarse con EL PILON, como una
empresa y respetable, sin perder su esencia.

Como institucion no querra ver que le bloqueen un contenido que sea
copiado por otro medio, debe ser original, veraz, no copie informacion,
recuerde que usted quiere usuarios fieles, contentos con el contenido
que publica en su pagina

Utilice Textos breves:

Como administrador de las redes sociales, especialments en facebook,
debe evitar los textos largos, las actualizaciones no se ven bien con textos
extensos, esto hace que el dudadano desvie la publicacion y haga caso
omiso.

FACEBOOK
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Es recomendable que las publicaciones vayan acompanadas de
mensajes cortos sin perder el sentido informativo que caracteriza a
EL PILON, acompafiados de links, imégenes o videos.

Aprendizaje constante sobre las nuevas actualizaciones de esta red social =<

Como administradores de esta red social, es necesario mantenerse al é
tanto de los que ocurre en ella, por eso el equipo a cargo del drea

digital de EL PILOM, deben estar atentos a cualquier cambio o @
actualizacion de esta plataforma para darle el uso adecuado. 4

tLon que frecuencia publicar? \ i

Facebook, por ser la red social mas utilizada en el mundo, es importante
mantenerel dinamismo alli

Para el periddico EL PILOM, es recomendable utilizar esta plataforma con
mas frecuencia que las demas, para que sus publicaciones obtengan un
alcance exitoso y existaun alcance deseado en cada publicacian.

\

Sveces al dia de hines a viernes en horarios de:

g, i

- 1800 am. hasta laz 0E00 p.m. {En horarios intermedios entre las 0300 am.
|HI0 am. (2-00 m. 03400 pm. y las 000 pm.)
Con informacion programada entre |as D300 p.m. y 0L0D am. (Para las personas
con insomnia).
Loz fines de semana en especid los stbados son el mejor dia para dar vicibilidad &
este medio de comunicacitn, ya que durante ese dia las persones pasan mayor
parte de su dia buscando distraccidn y las redes sequramente lo encuentran

Memés los dias migrcdes jueves y viernes también obtienen mayor par ticipacidn
en las redes. ya que son log dias cercanos al fin de semana.
Es recomendable que las publicaciones vayan acompafiadas de enlaces. imAgenes o
videos que ayuden a ka comprension de los que se quiere trasmitir @ informar.

. " .
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‘s Elinternet v las redes sociales han revolucionado la manera de comunicarse
.y, ademas sen han incluide de manera oportuna en el marketing v la

*=publicidad en el mercado de las comunicaciones, brindando una extensa

gama de oportunidades tato para los usuarios como para las empresas.

.
7

Facebook conoce bien como atrapar a los usuarios, por tal razon es la red

social mas importante y mas solicitada a nivel mundial, ademas de ser la
& mejor opcidn para realizar todo tipo de publicidad, ya que es considerado
) un buen canal para trasmitirun mensaje.

Hacer publicidad en redes no es una tarea facil, pero en facebook, gracias a

los anuncios publicitados que se realizan desde el Fan Page se logra un

mayor impacto y ademas llega al plblico objetivo.

-
El Pil n
3 =]
Sa requien ko siguantes perfiks.
hiip:Selpion. com cofescantes-seis-parfiles-
i_ - disponibles-en-cesar-da-g Laajina
A OFERTAS DE
o  EMPL
j )
Y Vacanies: ssia perfiles disponibles sn ol Cossr y
! La Guajira | EL PILGN
L]
[ e guita () ornarias £ Carmpartit
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Existe una plataforma llamada Facebook Ads propia de la red social,
que brinda la facilidad de crear publicidad para los distintos
sectores, empresas e instituciones, con el fin de que los negocios
administreny creen sus propios anuncios, pero de esto no depende
una publicidad efectiva en Facebook, ya que esto va mas alla de la
disposiciony deaprender a utilizar esta plataforma.
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Antes crear contenido publicitario es importante orientar los
propésitos de la misma, y de esa manera tener objetivos claros con
respecto a la publicacion.

= § @

Beneficios

-Reconocimiento de sumarca, empresa o producto.
-Uegar adiferentes publicos, nuevos clientes, seguidores etc.
-Genera mayor posicionamiento.
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Evaluacidn de presencia en Facebook

Aungue cada red social ofrece un estudio de evaluacion diferente, es
importante conocer su funcign.

En el caso de Facebook, a través del fan page ofrecen estadisticas que
miden la interaccidn, la cantidad de "Me gusta”, el impacto de cada
publicacion y ademas la cantidad de visitas alcanzadas por medio de la
interaccidn, reconocdendo el ndmeroc total de personas que
interactuarcn con la pagina.

BCCONEL BN L agiag Bearan i Wimtan 33 pagina
" Hombres 18-24 180
\ Dispositivos mdv... =~
i gUED 28 i3 paging ¢ dicance ’ # IMMECCIases con pEbiEIcka R ¢
47 191 D96 15 578
B ——— .
= S — . S
B9 ]

Facebook eslared social més solicitada en
el mundo. dia a dia se convierte en una
herramientaiitil paraampliar el portafolio

de una empresa o institucidn. En Calombia
més de 72 millones de personas utilizan
estared social.

17
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Introduccitin
Palabras claves

Tuits
Retwittear
Hashtags
Sequidores
Publicaciones
Lomunicacion

Esta es una red social gratuita que permite publicar textos cortos,
imagenes y videos por medio delos llamados tuits.

Twitter fue creado en el afio 2006 por Jack Dorsey, Evan Williams vy
Biz Stone, a idea fue la de crear un sistema que pudiera ser
reconocido como el SMS de internet, interpretado por el sistema de
mensajeo instantaneo que poseen los celulares y otros dispositivos
decomunicacion.

Los usuarios de esta aplicacion, pueden enviar mensajes y seguir a
otras personas que utilizan esta red social.

Twitter es sinonimo de rapidez, si deseas conocer sobre algun
hecho, seguro que en twitter tendras informacion. Los usuarios
pueden realizar sus publicaciones, a través de la pregunta ; Qué esta
pasando?, cuyos mensajes no deben superar los 280 caracteres
como maximo, este llegara a los seguidores o followers y del alcance
dedicho mensaje se lograra el éxito en esta red social.

A
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Glosario de términos en Twitter
Tweet (tuit)

Esla publicacidn que realiza el usuario en twitterllamada tambien
actualizacion de estado.

Followers (Seguidores)
Usuarios que siguen una cuenta y pueden leer los tweets.

Perfil
Es la pagina de Twitter personal de cada usuario, alli se puede
consultar la informacidn sobre el mismo.

RT (Retweet o retuit)
Permite la republicacion de un tuit, citando al autor.

DM (Mensaje Directo)
Son mensajes privados de cada usuario.

HashTag (#)
Son las palabras claves, que funcionan como etiquetas precedidas
por el simbolo #

Menciones
Tuits en los que se menciona el nombre de un usuario @EL_Pilan.

Favoritos

Estos son los tuits que cada usuario considera de mayor interés,
marcados con una estrella.

Bot
Perfil robot que manda tuits programados.

O 2




TWITTER

.

- Publique contenido de calidad, no escriba, ni publique cosas que
a los demas no les interese. Realice un estudio de mercado con
el fin de conocer los intereses de las personas que utilizan
twitter.

= Cuide su ortografia, utilice adecuadamente los signos de
puntuacidn y las reglas gramaticales si no quiere que usted y sus
empresa sean chjeto de burla.

= Utilice un nombre de usuario daro y facil de recordar, si es
posible el nombre de su empresa o marca institucional.

= No debe llenar su perfil con méas de 3 tuis por hora, eso saturard
a sus seguidores, lo que conseguira con eso sera perder usuarios
a la velocidad de la luz, ademas de hacer que estos no se
interesen por conocer mas sobre su empresa, marca o producto.
Se recomienda como minimo 3 tuits diarios separados en el
tiempo, cada dos o tres horas.

= Cada publicacion debe ser clara, si desean dejarlo a la
expectativa, lo recomendable es agregar un link que ayude a los
seguidores a ampliar la informacian, utilice hashtags, pero no
abuse.

"Rmpnnda con amabilidad los mensajes de sus seguidores,
“Retwittear” o un “Me gusta” puede ayudar mucho.

*Tenga en cuenta la opinidn de sus seguidores.

,:P ¥ |
m G
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&Con qué frecuencia publicar?

En Twitter los usuarios se destacan por expresar sus ideales, es un
espacio en el que se pueden compartir novedades, informacién corta,
noticias y hasta los movimientos de los artistas del momento, en esta red
social es de sumaimportancia lautilizacion del hashtags para extenderla
audiencia.

Se recomienda realizar tweets 4 veces al dia y como minimo 2 veces

en esta plataforma se pueden hacer preguntas abiertas se recomienda
utilizarla con variedad de contenido, no solo basado en texto sino
también fotografias, videos e imadagenes, ademas mantener
publicaciones frescas y motivadoras.

"Cada plataforma digital tiene su propia
dindmicadetalmanera que llega aimpactar
en diferentes hararios. dependiendo el tipo
de publicacin y alcance que usted en su
empresadesee.

22
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TWITTER

tLdmo utilizar el hashtags?

La palabra hashtag es utilizada para etiquetar o enmarcar palabras
que se desean resaltar para mayor visibilidad en las redes procedidas
por el simbolo (#).

Se utiliza con mayor frecuencia en Twitter e Instragram  para
identificar las palabras claves. Aungue parece una tarea facil resulta
confusa y por eso es importante identificar la mejor manera para
hacer uso de esta etiqueta.

Cada red social tiene una tematica distinta para el uso del hashtag

En Twitter: Se utiliza para dar orden a través de los contenidos. La
utilizacian de palabras procedidas por el simbolo # cada vez es mas
masiva debido a los resultados obtenidos cuando se adoptan
etiquetas, expertos en marketing aseguran que el hashtag duplica
las interacciones en las redes sociales para promover sus contenidos.
Una de las herramientas recomendadas para mejorar el alcance de
las publicaciones con la utilizacion de etiquetas es RiteTag, ya que
esta pretende escoger los mejores hashtags de acuerdo a cada

23 WA
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!ﬁjn bien los hahstags

Es importante que antes de realizar una publicacion, usted tenga una
lista de palabras que puede utilizar como hashtags, esto dependera
del sector en el que usted se desempefia, en el caso de EL PILON, por
ser un medio de comunicacion informativo, no debe mezclar su
contenido con la venta de algun producto, en ese caso usted debe
utilizar etiquetas como:

#Informe, #Noticia, #Ultimahora, #Entérese, entre otros que pueden
servirle, analicelas antes de usarlas y si puede consulte en otros
medios para quéutilizan ese tipo de etiquetas.

El uso frecuente de los hashtags, aumenta la cantidad de wisitas y
ademas la posibilidad de aumentar su nimero de seguidores
dependiendo la calidad de contenido que usted publique.

Se recomienda utilizar entre 5 y 15 hashtags por cada publicacian y
ademas ser coherentes con los queseescribe.

ts importante que dentro de sus
objetivos este el de nutrir las redes
sociales de su institucion con cuatro
reglas basicas, informar de manera
clara, elegir bien el contenido a publicar,
mantener al usuario interesado por su

empresa, producto o informacidn | y
ademés que la audiencia reciba hien su
mensaje.
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&Cdmo aumentar los seguidores? ,

Aunque no existe un protocolo eficaz que garantice la manera de obtener
seguidores con faciidad en esta red social, si existen algunos aspectos
importantes que se deben tener en cuenta para que de alguna manera, se
pueda lograr ese objetivo.

Muestre un perfil con informacion sobre su empresa claro: Fs importante
gue en el perfil de la institucian, se exprese con claridad a qué se dedica su

empresa, en el caso de EL PILOMN, por ser un medio de comunicacion, debe
cuidar ain mas su imagen, el objetivo es hacer que los usuarios se interesen
por leer su contendido, ademas de convencer a los cludadanos a seguir su
cuenta oficial de Twitter.

Es importante mostrar un perfil confiable que brinde al ciudadano la
seguridad v la veracidad en cada una de las publicaciones, en este sentido es
conveniente hacerle saber a los usuarios que seguir la cuenta de Twitter de
EL PILOM, es confiable ademds una buena opcion.

Actualizar continuamente: Mantenga a los ciudadanos informados, es
recomendable publicar constantemente en esta red social con contenido
apropiado v que ademas sea de interés.

Genere interaccion con los tuiteros, cree expectativa sobre un tema a tratar,
no olvide escribir detalladamente los puntos a tratar. Por gjemplo ( En
minutos el presidente de la Republica, Juan Manuel Santos, estara con
nosotros, si desea participar en este encuentro, deje sus preguntas agui).

De esa manera llamara la atencion de los ciudadanos y de inmediato
entraran a interactuar en su perfil.

Publigye Tweets breves: No es necesario extenderse para brindar una
informacion. EL PILOM, como medio de comunicacion debe emitir mensajes i \
claros y breves, no sin antes brindarle a la ciudadania una opcion donde 7

pueda ampliar la informacion, acnmpgﬁlns mensajes con imagenes, I_inlgs:

AP
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n las redes es captar |a atencidn del
piiblico, no se trata solo de crear una
cuenta y dejarla estética, la idea de todo

esto es nutrir constantemente las redes
sociales, con el fin de establecer una
retroalimentacidn los sequidores.

Publigue contenido de interés: De esta manera podra llamar la
atencion de los tuiteros, es necesario impactar de manera positiva al
publico medio de comunicacion, la institucidn podra obtener mayor
interaccion en sus publicaciones y ademas aumentar el nimero de
seguidores y personas interesadas en compartir su informacion,
recuerde que en esta red social no puede pasar desapercibido.

Realice ejercicios de participacion: Fsta es una buena tactica para
interactuar con los seguidores, cree sesiones de preguntas y

respuestas por Twitter en el desarrollo de un tema de interés masivo,
dele a la ciudadania el privilegio de elegir el resultado, esto le brindara
mas cercania y aceptacion.

Cuide sy reputacion: proyecte una imagen respetable y ademas

amable con sus seguidores vy la comunidad en general de esta red
social.

Cuide sus publicaciones, desde el texto utilizado, las imagenes ¥ la
manera de responder los mensajes de los usuarios dirigidos a la
empresa, esto aumentara la confianza de los seguidores y generara
fidelizacion.

,
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Evaluacidn de presencia en Twitter ,

Es importante que los administradores de las redes sociales de EL
PILON, consideren como una tarea constante, el monitoreo en cadauna
de las plataformas digitales utilizadas, esto servird para analizar y
evaluar lapresencia delos usuarios enlos perfiles.

En Twitter, a través del analizsis de estadisticas de twitter, los usuarios
puede obtener con claridad la medicidn del alcance de cada tuit.

Para las empresas vy medios de comunicacion esta herramienta es de
suma importancia, ya que identifican el impacto y alcance de cada
publicacidn en esta red social,

El nimero total de retweets, lacantidad total de favoritos, impresiones
visualizacion y la interaccion total de cada publicacidn.

Sus Twees consiguisron 1 M impresiones en exie pericdo de 24 diss

D sl puticds B B (Xmegga i
B marienm e de
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Introduceitin

Palabras claves
*Blog

*Web
*Interaccion
*Posts
*wordPress

Un blog es un sitic web que permite recopilar articulos también conocidos
como posts o entradas.

Para crear un blog no es necesario ser un experto, ya que dentro de sus
ventajas esta la posibilidad de crear un blog sin ser un experto en disefio,
brindando las herramientas para crearlo de forma gratuita y sin
complicaciones.

WodPress es una plataforma que nos permite crear paginas web de distinto
tipos, cuyo fin es el de publicar ¥ almacenar contenido en la web, es
utilizados para escribir sobre temas diversos, opiniones, gustos,
recomendaciones, etc. WordPress es ademas un sistema ideal para un sitio
web que se actualice pericdicamente, 5i se escribe contenido con cierta
frecuencia, cuando alguien accede a su  sitio web, puede encontrar todos
es0s contenidos ordenados cronoldgicamente (desde los mas recientes y por
altimo los mas antiguos).

Cualquier persona o empresa puede acceder a este portal web, creando una
cuenta a través de un correo electrénico personal o institucional.

Este gestorde contenido es gratuito, y es de una gran ventaja si desea gue su
empresa ingrese al mundo onling, para mayor reconocmiento sin tener que

pagar.

Un'tlogno solo se nutre coninfarmacidn desuautoria, en elcasode ELPILON, por
ser un medio de comunicacitn, este sitio web funciona coma un periadica digital,

enel que tamhién se alimenta de comentarios por parte de los lectores, con
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quienes se logra tener una relaciin m#= cercana y ademés entran en un proceso
a Bdalizaci almadi 29
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-Utilice las tonalidades del logo de su empresa en su portal web.

\

i

=No publique contenido inapropiado, recuerde que es mejor calidad
que cantidad.

-Utilice textos claros, para que sus usuarios puedan entender,
exponga una informacion v dbrala al piblico para que pueda dar su
opinion.

-Publique imdgenes y videos que ayuden a ampliar una informacion,
esto ayudard aque su contenido sea més atractivo.

=Realice seguimiento sobre el alcance de la informacion que brinda
periodicamente, recuerde que solo asi podrd observar qué tipo de
informacion es la que tiene mayor acogida por parte de los lectores

en su blog.
Con que frecuencia publicar

= [ a2 mayoria de las personas que utilizan este portal web es con el fin
de informar, muchos lectores en linea eligen las horas de la mafiana
para leer blogs.

\
k

Es recomendable iniciar la semana con contenido de interés, va que
es el dia de mayor andiencia en la web.

NS B
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En esta plataforma, no es necesario mantenerse frente a la pantalla,
pues esta ofrece |a facdilidad de programar contenido a la hora que
desee. Las personas inician su dia mirando su celular o navegando,
por ello es importante actualizar informacion en horas de la
madrugada o aeso de las04:00 am. Donde se detecta mayortrafico
de visitas'ern " oras de lamadrugada.

Cada publicaciin tiene una direccion URL

estohace que seamas fécil la interaccidn en
redes sociales.

1: Puede unirse con Facebook y Twitter, lo que quiere decir que las
publicaciones que publique alli puede conectarlas con las dos redes
sociales mas consultadas para darle mayor alcance a su contenido.

2 WordPress es facil de usar, no es necesario un protocolo para su
uso-
3: Este blog ayuda a aprovechar su tu tiempoy dinero.

4 Ofrece disefios atractivos que se acoplan a su empresa.

5 Permite al usuario dinamizar su cuenta, mejorarla y afadirle
contenido sin ninguna complicacion.

6 WordPress es el mejor gestor de contenidos para el
posicionamiento en buscadores.

=
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= Genere interaccion permanente con los ciudadanos o clientes
potenciales, emplee estrategias de comunicacidn atractivas para que
estns se interesen por compartir su informacion y ademas comentar en
cadapost realizado porlaempresa.

L
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s Cuide su redaccion, es importante comunicarse a partir del texto, por tal
razon evite errores ortogrificos, escriba textos claros y resalte aspectos
mis importantes.

s Aporte informacién de interés que sea del agrado de sus lectores.

EL PILON

) 002 i 7))
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Tenga en cuenta:
1: Mo descuide la imagen de la empresa en un sitio web,

2: Mo ignore los comentarios de los usnarios, recuerde que este es un
trabajo de retroalimentacion en el que ambas partes se benefician.

3: Mo demuestre desinterés por un caso gue agqueja a la cindania con
respecio a su empresa.

WS ARSI



Para promover el uso de su sitin web, debe
integrar |a publicidad en |a pagina

Posicionamiento en la web

Word Press juega un papel importante en el posicionamiento de los
motores de busqueda, cualquier estrategia de posicionamiento de
SEOQ en WordPress inicia desde las palabras claves, dominacion de
conceptos, utilizar un titilo de fuerza, y ademas imagenes livianas,
con estas claves se lograra el famoso trafico gratuito en los motores
deblsqueda parareforzar el dinamismo en su pagina web.

-Buena redaccion y coherencia en cada uno de sus Posts.

-Escriba un buen titulo para su publicacion, evite copiar.

-conecte su sitio web con las redes sociales.

-Agregue enlaces relacionados con el contenido de la infoermacion,
no se olvide de agregar links con temas relacionados ala informacion

publicada, recuerde que su objetivo es atraer alos lectores.

-Agregar categorias y etiquetas.
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Evaluacidn de presencia en WordPress

En el caso del sitio web wordPress Analytics es una opcion acertada,
ya que revela el trafico que genera cada publicacionen el blogdeuna
empresa o institucion.

Una vez se haya obtenido un resultado se debe implementar un plan
de accion que ayude a mejorarla presencia de dicha empresa en las
redes, con el fin de atraer nuevos lectores y generar un impacto en
ellos, con esto no solo se puedo medir el &xito sino mejorar algunas

estrategias.
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Introduccidn

Palabras claves

*Usuarios
*Red social
*Hltros
*Marcas
*Instagram

Instagram es una red social que llegd para quedarse, es llamada
coolmedia (Red social de moda), es una de las aplicaciones mas
descargad as, quienes consumen ¥ hacen parte de esta red social sonlos
jovenes.

Su enfoque principal es el de la publicacidn de fotos y videos, con la
posibilidad de editarlos por medio de filtros que permiten afiadir una
ubicacion, etiquetar personas y compartir en otras redes sociales como
Facebook, Twittery Tumblr.

Instagram tiene millones de usuarios, normalmente son personas que
estan activas en el mundo digital, en ella también participan grandes
marcas a nivel mundial, convirtiendo en esta red social como una gran
oportunidad de negocio.

Las mujeres como mayores consumidoras de esta red social, en la que
destacan el arte, diseno, moda, estilo de vida, alimentacion, noticias,

informacion, avisos y hasta lugares para wisitar, lo que ayuda a que las
personas se interesen por hacer parte dela familia instagram.

https:/fwwwinstagram.com/el_pilon/

O L m
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= Si usted desea ganar seguidores, no limite el nimero de sus seguidores,
creeun perfil pdblico.

- Utilice su perfil para explicar brevemente a que se dedica su empresa,

cuide su presentacion y agregue la direccion desu blog gjemplo:

Somos un medio de comunicacion lider en noticias de Valledupar, el Cesar
¥ Colombia.

Ubicados en Valledupar-Cesar.

www elpiloncom.co/

Publique informacion y contenido de acuerdo a su actividad, si usted

=P obtiene mayor visibilidad en una publicacién que en otra, insista con ese
tipo de publicaciones, ya que ayudara a mejor cada dia su contenido y
brindara mayor aceptacion en la comunidad.

Utilice hastags y descripciones con buena ortografia.
-

Procure que sus actualizaciones le den participacion a los usuarios, si
= puede realice publicaciones por lo menos dos veces al dia, una en la

mafana y otra en la tarde, nunca abandone las publicaciones en esta
= olataforma digital.

Instagram le permite administrar varias cuentas al tiempo, pero jtenga
cuidadol, quiza una de las publicaciones que desea hacer, iran para una
cuenta equivocada, si usted administra el perfil de una empresa lo mas

mp recomendable es que utilice las cuentas de la empresa y deje a un lado la
suya, usted podra utilizarla en su descanso. *

Dinamice su cuenta con contenido divertido.
Es una excelente estrategia, publicar imagenes y videos con el que los
=P usuarios se sientan identificados, recuerde que sus seguidores son_
fundamental de su empresa, muﬁe su lado amable, trasmut,ﬁ’ 5

A



= Utilice la opcién de Instagram Stories
Estas son imagenes y videos que desaparecen en 24 horas, esta es
una buena opcion para llevar a los usuarios a su portal web, ya que le
permite mostrar el link de la pagina principal de su empresa.
-» Utilice Facebook para mostrar su cuenta de Instagram
Facebook fue creada mucho antes que instagram, por tal razén es la
red social con méas seguidores a nivel mundial. Agregue en su perfil de
faccebook e instagram una pestafa de sus cuentas, de esa forma
usted lograra mayor reconocimiento a nivel empresarial.

4970 68,1k 122

3] for

Enviar mensaje w2

El Pilon

S ot y med € M "
Web lider en noticias de Valedupar, ef Cesar y
Colombia.

www.elpdon.com.co/

Carrers 7a #14-50, Valledupar, Cesar
shamsarmeentoguzman ousdarte mm. franciscoacostac
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Esta red social cada vez toma mas fuerza, es una plataforma joven, donde
cada vez millones de personas desean hacer parte de ella.

En esta aplicacion las fotografias y los videos son una pieza importante para el
alcance de una publicacion, expertos recomiendan dinamismo por lo menos
dos veces al dia, en horarios de 07:00 am. 03:00 pm. O 0500 p.m.

Recuerde mantener un estilo de publicaciones de acuerdo a su pdblico
objetivo, sea autentico y Aproveche el uso de los hashtags y las etiquetas en

cada post.
Manejo de publicidad

Instagram es una de las redes sociales mas solicitadas para publicar publicidad,
desde el 2015, esta red social permitio la publicidad en su plataforma, lo que ha
facilitando la vida de cientos de emprendedores que buscaban una opcidn segura
en la que pudieran atraer un plblico, conseguir  visibilidad y ademas crear
simpatia con su audiencia.

Mo existe preferencia alguna para que una empresa pueda realizar una
publicacian en instagram, cualguier pequena, mediana o gran empresa pueden
anunciar en la red social, solo debe seguir las politicas de publicidad de Instagram
¥ya es un hecho.

EL PILON, también puede integrarse a esta opcion que brinda esta red social,
simplemente debe tener un pablico objetive claro vy una informacion de mayor
interés para los usuarios, recuerde que este anuncid serd wvisto cientos de
personas.

Propdsitos de crear un anuncio eninstagram

*Impulsar su marca, empresa o institucion.

*Mayor visibilidad y reconocimiento en sus publicaciones
*Aumentar visitas a si sitioweb.

*humentar la participacion einteraccion sobreun tema.
*Obtener un nuevo plblico.
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Herramientas dtiles

1: lconosquare : https/ficonosquare com,/

Esta herramienta servird para conocer datos precisos en esta plataforma, el =5

usuario puede conocer la cantidad de 'me gusta' que ha recibido, sus fotos mas E
populares y ademas el promedio de comentarios porfotografias.

2. Instabam: http: ffwww instabam . com

En esta herramienta, el usuario podra encontrar fotos en Instagram cerca a su
ubicacidn actual, lo que sera Otil si usted necesita cubrir un hecho informativo,
solo debe activar el GPS en su telefono.

3. PicStats: hitp: /picstat wid

Es una herramienta permite analizar los perfiles de los seguidores, alli se puede
identificar los mejores dias y momentos para realizar una publicacion.

Evaluacitin de presencia en Instagram

En la red social instagram, las empresas pueden medir el alcance de cada
publicacion, en la que se evidenciaran el rango de edad de sus seguidores, la
cantidad de usuarios obtenidos y perdidos, el sexo que predomina entre sus
seguidores, el alcance de sus publicaciones por dia y semana vy la evolucion de
su cuenta de Instagram.

Es importante que al observar estos datos, se procesa a la realizacion de un
analisis donde se evidencien cada uno de los esfuerzos aportados por cada
ublicacidn, de esa manera podra medir el impacto del trabajo realizado en las
redes sociales y ademas alcanzar a conocer la reputacion de la empresa en

.
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Introduccidn

Palabras claves

*Platatorma

*Reproducciones

*Visitas

Esta red social fue creada por Steve Chen y Jawed Karin, Chad Hurley
en 2005, Esta plataforma permite la publicacion y visualizacion de
videos, de manera rapida y sencilla, su contenido no se basa en
textos, ademas es utilizada por empresas debido a su aceptacion sin
costo alguno, e incduso genera interaccion con los usuarios a través
de los comentarios que pueden realizar en cada video.

YouTube utilizada en su mayoria por las grandes empresas a nivel
mundial, artistas, cantantes, medios de comunicacion periodisticos y
cadenas de television. En esta plataforma pueden expresar através de
videos, sus emociones, un producto, marca, comercial ¥ hechos
noticiosos, el cual se hace viral por el nimero de reproducciones y las
veces compartidas en las redes sociales, esta es una plataforma que
permite a los usuarios ademas de reproducir videos, compartirlo con
sus amigos en las redes sociales.

YouTube es la red social mas visitada a nivel

mundialpara la visualizacidn de vide os.

JHNLN0A
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*Establecer un pablico objeto.

*Crear contenido agradable visual y auditivamente.

*Buen uso de ortografia.

entretenga y brinde espacios de aprendizaje y reflexion.

*Mo publique contenido inapropiado, recuerde que esta es una
plataforma en la que acceden muchas veces los menores.

&Con que frecuencia publicar?

En esta plataforma a través de videos se pueden promocionar con
facilidad las empresas, ya que es la mas utilizada para la
reproduccion de videos en linea, ademas ofrece un servicio de
publicidad que llega millones de personas antes de reproducir un
video en YouTube.

Es recomendable publicar contenido en esta plataforma, una por
semana. Ya gue se mide por el nimero de visitas y reproducciones.

-

Incluya palabras claves a la hora de "subir”

un video, esto facilitard los motores de
bisqueda en boogle.

tCAmosubir unvideoen YouT ube?

YouTube es una plataforma dnica para promocionar contenidos
audiovisuales y publicar videos en esta herramienta es una tarea
sencilla.

1:ingrese su cuenta de Gmail o cree una en Google.
Luego usted tendra que llenar datos con su nombre, apellidos,
contrasena, sexo entre otros.

\
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2 ConfigurarCanal de Youtube, acceda a Youtube y compruebe que aparezca
el boton de subir videos.

+ | % El siguiente pasc es agregar un su nombre o el de la empresa gjemplo: EL
?' =PILON

Final del formulario

3: Publique su primer video en YouTube. Enla esquina superior derecha de la
plataforma aparece la opcidn de "Subir®,

~Y

I 4 Aparecera una flecha gris, puede seleccionarla o simplemente arrastrar el
archivo devideo.

4:llene los siguientes campos:

Titulo: Escriba un titulo llamativo.

Descripcion: Realice una descripcion del video a publicar, hagalo con el
mayor profesionalismo, describiend o de manerasencilla y dara lo que quiere
decir.

Etiquetas: Agregue palabras claves paraun mejor posicionamiento

N Y

r

=y

~y P

Recomendacidn:

No debe descuidar YouTube, ya que por ser una plataforma
que tiene caracteristicas similares a la de una red social,
debe mantener interaccitn con los usuarios quienes tienen la
posibilidad de comentar su contenido como administrador de

™~

|as redes sociales debe estar atento a los mensajes, visitas,
numero de reproducciones y deméds. No olvide demostrar
siempre interés por conocer mejor a su piblico.

4
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Facebook es la Red social que mejor se asncia
con YouTube, ayuda a generar interaccitn con

el pablico, ya que pueden acceder desde alli lns
videos de Youlube publicados en esta red
social, generando mayor numero de
visualizaciones y "Me gusta”.

A

=t

El principal motor de basqueda de YouTube es Google, ya que es alli es
donde aparecen las principales opciones de blsquedas ya que esta red
social es de su propiedad.

La integracion de teléfonos y computadoras complementa y dinamiza los
resultados de busqueda ya que los usuarios cuentan con la facilidad de
acceder desde cualguier lugar sin ningdn inconveniente.

Otro punto clave para lograr posicionamiento esta en establecer relacion
con otras empresas, esto ayuda a atraer nuevos clientes y ademas a
fidelizar su empresa con el pablico objetiva.

PR AL A B

}
'

Ejemplae: (Promocionar un video en el cual se encuentren vinculadas
distintas empresas con un mismo proposito, ya sea un concurso o
campafia), esto ademas ofrece |la posibilidad de obtener nuevos
suscriptores er su canal.

Los contenidos audiovisuales siempre tienen

mayor impacto y aceptacion por parte de los
piiblicos.

SN By
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Evaluacidin de presencia en Youtube

Para analizar las estadistas sobre las visitas y reproducciones en
YouTube, Analytics es una herramienta Otil que ayuda examinar el
rendimiento del canal.

YouTube Analytics ofrece tres tipos de informes que proporcicnan
métricas valiosas:

Informes de ganancia, por una cantidad de suscriptores y visitas
en los videos, los autores reciben ingresos de acuerdo al
rendimiento de cada video.

Informes de tiempo de reproduccion analiza el trafico, el ndmero
de visitas y el tiempo de reproduccion estimado por cad a usuario.

Informes de interaccidon  aqui se observa la cantidad de
suscriptores en el perfil.

JHMNLNOA
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Recomendaciones generales para la publicacidn de contenido en
redes sociales

-Establecer un contacto directo con los seguidores de la empresa. Que
no solo se limite a publicar contenido para las plataformas digitales, sino
que establezca confianza con el pablico objeto.

-Liderar estrategias de comunicacion. Ser el responsable de administrar
las redes sociales de una institucion es una actividad que requiere de
atencidn y estrategias de comunicacion, para no caer en la monotonia.

- Mantener coherencia y dinamismo en cada una de las publicaciones. Si
usted utiliza el nombre de la empresa, cada publicacion llevara su
nombre, por tal razdn, lea y observe con atencion la informacion a
publicar, recuerde que la imagen de la empresa esta en el ojo de todos
sus seguidores.

- Analice las amenazas y consecuencias que puede tener una
publicacion.

- Usted es el encardado de hacer que el resto de departamentos de la
empresa participen en cada publicacion, con un like, rettwett,
reproduccion ¥ hasta compartiendo el contendido de la institucion en
sus perfiles.

-Como administrador debe estar preparado para responder alguna duda
por parte de los usuarios, ampliar la informacion y hasta resolver
reclamos. Recuerde hacerlo con paciencia, amabilidad y respeto, de esa
manera usted evitara un cliente insatisfecho.

-Despierte emociones en sus lectores, usuarios o clientes. Cada
publicacion debe crear un vinculo emocional, esto ayudara a que el
usuario se sienta identificado con su empresa y ayudara a mantener la
fidelidad de este.
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-Publique contenido de valor, investigue previamente antes de realizar una
publicacion, consulte diferentes fuentes y si es necesario realice una
bisqueda en internet sobre el tema que desea tratar, aseglrese a demas
que dichainformacion sea clara para los usuarios.

-Aseglrese de notener errores ortograficos.

F

-,

-Es de suma importancia que incluya material visual y atractivo para los
usuarios, los videos, imagenes e infografias son una pieza clave.

-Tenga en cuenta que los usuarios que hacen parte de empresa, desean
participar en ella y las redes sociales son una pieza clave para hacerlo
posible. Mo ignore |as sugerencias sin importar si son negativas o positivas,
responda en el menortiempo posible.

™~

éLomo actuar ante un error, criticas y sugerencias en redes

sociales?
Los seguidores son un arma de doble filo, unas veces apoyaran una causa,
elogiaran sus productos y estaran contentos con el contenido que usted
publica y otras veces no. Muchas de estas personas no estaran de acuerdo
con lo que usted publigue en las redes sociales, y de alguna manera
acudiran a las criticas vy los comentarios negativos, ante este caso es
necesario crear un plan de accion en caso de errorn, comentarios y criticas
enalguna red social.

AN

f

-

Plan deaccidn paraposibles crisis en redes sociales

Recuerde que laimagen de la empresa esta en juego cuando usted comete
un error en las redes socales y se somete a criticas y comentarios
negativos.

Ante este caso es conveniente actuar de manera inmediata bajo un
protocolo establecido en la institucion, con el fin de darle un control a la
situacidn.

1: Merifiqgue donde se encuentra el error (Si publicd una foto que no
coordina con el contenido, si es un error ortografica).

™~
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n 21 ldentifique si los usuarios que comentan no sean cuentas falsas.

3: Consulte con su jefe si es necesario eliminar la publicacion.

4:5i no cree pertinente eliminar la publicacion, responda los comentarios
conuntono amable, e

JANLNOA

E: Promueva el respeto en las redes para que no existan conductas
inapropiadas.

6: Mo permita que sus publicaciones estén llenas de cometarios ofensivos,
ni discriminatorios.
7: Realice seguimiento acada publicacion.

8: Revise la veracidad de la informacion, redaccion y ortografia para cada
publicacion a realizar.

9:5ise genera polémica en las redes sociales por un error, acéptelo y pida
disculpas a sus seguidores, recuerde que ellos también merecen respeto.

10: Corrija €l error una vez lo haya aceptado y elimine la publicacion
errada.

11: Estudie con su equipo de trabajo, al final de cada mes los mensajes
negativos que obtuvieron en cada publicacidn, gestione una posible
solucionoara la crisis en las redes sociales.

"

Tenga en cuenta que como empresa que ofrece un
servicio, también se expone a los comentarins de
cualquier tipo, ya sean positivas o negativos, recuerde
que todos tienen el derecho a expresarse libremente sin

afectar |la integridad de otros.

Ante comentarios ofensivos y negativos su institucidn
debe responder |os comentarios de manera respetunsa y
noponga en juego laimagen de la empresa.
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Ltilizacidn de graficas e imédgenes.

Es importante tener en cuenta las recomendaciones para el uso
adecuado de las redes sociales, muchas veces se puede caer en un error
sin darse cuenta y este recaera sobre su empresa si no sigue las pautas
recomendadas.

Para la publicacion acertada de graficas e imagenes en redes sociales,
esrecomendable divulgar imagenes propias, ya gque en este caso no se
tendria problema alguno como spam siendo este uno de los mayores
inconvenientes en la red, en la medida posible, si usted ofrece un
contenido propio tendra mayor credibilidad en sus publicaciones.

5i no obtiene imagenes propias y desea tomarlas como referencia desde
la web, aseglrese citar el medio utilizado, el autor de la imagen o grafica
¥ asi evitara problemas con los autores de dichas obras, no olvide
mencionar la fuente desde donde tomo el material a publicar.

JANLNOA



JAMLNOA

El manual para el uso de redes sociales, pretende orientar a los
administradores del &rea digital del diario EL PILON de Valledupar
hacia los medios digitales con el fin de mejorar la comunicacion de la
empresa tanto interna como externamente.

Este manual servira como guia para la utilizacion acertada de la pagina
web de EL PILON ¥ las redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram,
YouTube) que ademas se han posicicnado a nivel mundial sirviendo
comonuevos métod os de comunicacion conectados con el internet.

Diferentes, herramientas, recomendaciones y datos establecidos en el
manual, serviran comao instrumento de ensefanza y profundizacion en
los temas de redes sociales, ademas permitiran al lector establecer
estrategias comunicativas para el beneficio de laempresapuedo medir
el éxito sino mejorar algunas estrategias
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Figura 8. Manual para el uso de las redes sociales el pilén

Fuente: Autor de la pasantia
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Capitulo 4. Diagnostico final

El trabajo de grado titulado “Diseflo de un manual de administracion y gestion de
contenidos para las plataformas digitales del diario EI Pilén de Valledupar, se desarroll6 con el
apoyo de los empleados de este reconocido medio de comunicacion y los conocimientos
adquiridos en la academia, ademas, este trabajo fue guiado por los objetivos y el cronograma
establecido en el plan de trabajo, orientados por la directora asignada para la elaboracion de este

proyecto.

Durante de las 16 semanas estipuladas por la Universidad Francisco de Paula Santander
Ocania, se realizaron consultas para la recopilacién de datos sobre el uso de las herramientas
digitales, en la que se evidenciaron distintas debilidades con las que cuenta el area digital del
periédico El Pilon, desde alli nace la necesidad de adquirir un manual, para orientar a los
empleados sobre el uso del portal web y las redes sociales para crear contenido de calidad a los
lectores, el cual genera en dicha dependencia el avance de una estrategia de trabajo que ayudara

a posicionar las redes sociales de este reconocido medio de comunicacion.
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Capitulo 5. Conclusiones

Los resultados obtenidos durante el desarrollo de las pasantias en el periédico El Pilon de

Valledupar, Cesar, se cumplieron con satisfaccion durante un periodo de cuatro meses.

En dicho proceso se evidencié la necesidad de crear un manual, de administracién y
gestion de contenidos para las plataformas digitales del diario El Pilon de Valledupar, que
funcione como guia y profundizacién en diferentes temas de comunicacion para las plataformas

digitales utilizadas en dicha empresa.

El proposito de la implementacion de este manual, es orientar a los empleados a cargo del
area digital, con el fin de dinamizar las redes sociales de El Pilon, en la que se implementaron
tres objetivos especificos encaminadas por diferentes actividades para el cumplimiento de este

proyecto.

Se logré aplicar algunas de las recomendaciones establecidas en el manual, lo que ayudé a
atraer un mayor namero de visitas en el portal web del diario El Pildn, en la que se empled el uso
de hashtag y se tuvieron en cuenta las recomendaciones de los horarios para la publicacion de
noticias en las redes sociales como Facebook, Twitter, Youtube e Instagram, el cual genero

mayor interés en los lectores para consultar noticias en este medio de comunicacion.
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Recomendaciones

Es de suma importancia que los profesionales a cargo del manejo de las plataformas
digitales del diario El Pilon, le den uso al manual de administracion y gestion, con el fin de

fortalecer y crear contenidos de calidad para los usuarios.

Ademas, se le recomienda mejorar los equipos utilizados en esta area para cumplir con
eficiencia sus labores, cada vez que exista alguna duda sobre la utilizacién de una red social para
la publicacion de contenidos, no dudar en consultar el manual para enriquecerse con los

conocimientos alli plasmados.

Se les sugiere a los jefes a cargo del area digital, emplear capacitaciones para mantener a
la vanguardia del uso de la tecnologia a sus empleados dandoles los conocimientos acertados

para el mejoramiento de sus actividades diarias.
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Apéndice 1: Encuesta presentada a jefes del departamento digital
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Departamento digital del periddico EL PILOM.

El pregeris cussiiorano va dingido & koa pEles dal depariamento da comunicacidn digital
del dado o pildn, tare cmo objelivo conacer los difereries punbos de wiska de cada
intesgrarse, cuna irdormadon gend propancionads para la realizaciin del manuwal.

Freguntas,

1. ;Esigle un marual guia en &l diario EL PILON sobre ol uss de las redes sociales
implamenisda:s e ke empresa?

£ J Coarsiders necesar s ba crescion de un marnusl para alusode e redas s ales?
3. ¢ Qs beraficios resris urmanual de red s sociales para &l drea digital de EL PILON?

d: ¢ G con Lemn kdoss dedbe abordar el marusl?

(Gracias par s llempo pregiady!



Apéndice 2: Visita a los barrios cubriendo una de las secciones de El Pilon llamada
Nuestros barrios.

Apéndice 3: Entrevista en las instalaciones de El Pilon.
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